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Tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi praktikan adalah menambah 
pengalaman serta mempersiapkan diri dalam menghadapi persaingan dunia kerja 
yang sesungguhnya, dan untuk mengetahui secara langsung gambaran kegiatan 
pada bagian Human Capital. Tugas yang diberikan kepada praktikan, yaitu 
mengelola administrasi mutasi pegawai BPJS Ketenagakerjaan, melakukan 
pengecekan dan pendistribusiian kartu BPJS Ketenagakerjaan, Asuransi, dan 
Serikat Pekerja untuk karyawan BPJS Ketenagakerjaan Pusat serta cabang, dan 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
 
Indonesia sekarang berada pada kondisi dimana suatu wilayah atau Negara 
memiliki jumlah penduduk usia produktif yang lebih banyak dibandingkan 
dengan usia nonproduktif. Keadaan ini dikatakan sebagai “bonus demografi” 
karena terjadi tidak terus menerus,hanya terjadi sekali dan tidak bertahan lama. 
Usia yang produktif ini akan menghasilkan para tenaga kerja yang banyak 
sehingga pencarian lapangan pekerjaan semakin bersaing. 
Bonus Demografi dapat membawa keuntungan atau masalah bagi suatu 
Negara. Dikatakan sebagai keuntungan apabila, usia produktif dikelola dengan 
efektif sehingga menghasilkan sumber daya manusia yang bermutu tinggi. Dan 
dikatakan dapat membawa masalah apabila tidak dikelola dengan baik, karena 
sumber daya manusia tidak dapat bersaing. 
Sumber Daya Manusia adalah faktor penting yang dibutuhkan oleh sebuah 
organisasi. SDM merupakan manusia yang dipekerjakan dalam sebuah 
organisasi sebagai pemikir, perencana dan penggerak untuk mencapai tujuan 
organisasi. Dikarenakan persaingan yang semakin kompetitif maka dibutuhkan 


















Menurut (Merisa Fajar Aisyah & , Sunardi, 2017) sumber daya manusia 
dapat dikatakan berkualitas manakala mereka mempunyai kemampuan untuk 
melaksanakan kewenangan dan tanggung jawab yang diberikan 
kepadanya.Kemampuan sumber daya manusia dapat ditingkatkan melalui 
proses pengembangan sumber daya manusia. Sebuah organisasi memiliki 
beberapa cara untuk melakukan pengembangan SDM salah satu nya dengan 
cara rotasi jabatan. Metode pengembangan SDM juga diimplementasikan 
dalam lingkup Universitas dengan cara memberi kesempatan Praktik Kerja 
Lapangan yang menambah pengetahuan serta ketrampilan praktikan. 
Melalui program Praktik Kerja Lapangan, Praktikan juga dapat mengetahui 
mengenai lingkungan kerja yang nyata terkhususnya mengenau sumber daya 
manusia. Berdasarkan hal tersebut Praktikan memilih Badan Penyelenggara 
Jaminan Sosial Ketenagakerjaan sebagai tempat Praktik Kerja Lapangan dan 
penempatan posisi pada departemen Human Capital. BPJS Ketenagakerjaan 
adalah salah satu badan hukum publik yang memberikan perlindungan bagi 
tenaga kerja untuk mengatasi risiko sosial ekonomi tertentu dan 
penyelenggaraannya menggunakan mekanisme asuransi sosial. Sehingga 
diharapkan Praktikan dapat mengaplikasikan ilmu yang telah dipelajari di 






B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
 
Adapun maksud dan tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) antara lain: 
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 
 
a. Sebagai syarat kelulusan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dan 
memenuhi salah satu syarat memperoleh Gelar Sarjana Ekonomi di 
Universitas Negeri Jakarta. 
b. Memperluas pengetahuan dan melatih kemampuan praktikan dalam 
melakukan setiap pekerjaan di dunia kerja, khususnya yang 
berkaitan dengan Pengelolaan Sumber Daya Manusia yang ada 
dalam sebuah instansi atau lembaga. 
c. Membandingkan serta mengimplementasikan ilmu yang praktikan 
peroleh dibangku pendidikan. 
d. Memberikan kontribusi terhadap Kantor Pusat BPJS 
Ketenagakerjaan yang menjadi tempat Praktik Kerja Lapangan 
(PKL). 
e. Mempersiapkan sikap dan mental untuk memasuki dunia kerja pada 
masa yang akan datang. 
2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
 
a. Mengetahui secara langsung proses pengelolaan administrasi mutasi 
pegawai BPJS Ketenagakerjaan 
b. Mengetahui secara langsung proses pengecekan dan pendistrubusian 






c. Mengetahui secara langsung mekanisme pembuatan formulir 
permintaan akomodasi perjalanan dinas kepada Travel Manajemen 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
 
Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) antara lain: 
 
1. Bagi Praktikan 
 
a. Melatih kemampuan dan keterampilan praktikan sesuai dengan ilmu 
yang diperoleh selama mengikuti pendidikan di Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
b. Mengembangkan jiwa kepemimpinan, kreativitas yang diperlukan 
untuk masuk ke dunia kerja nantinya 
c. Mengetahui suasana serta kesulitan di dunia kerja, sehingga menjadi 
pembelajaran praktikan ketika dalam kondisi tersebut. 
d. Mengetahui kekurangan yang dimiliki oleh Praktikan dan untuk 
selanjutnya akan menjadikan acuan Praktikan untuk memperbaiki 
sehingga kelak akan mampu bersaing dengan calon-calon pekerja 
yang lainnya. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
 
a. Mempersiapkan lulusan yang memiliki kompetensi yang baik. 
 
Sehingga mampu menjadi tenaga – tenaga ahli yang dibutuhkan di 
dunia kerja serta mampu bersaing dalam perkembangan globalisasi. 
b. Membuka peluang kerjasama antara Universitas dengan perusahaan 






c. Meningkatkan kualitas lulusan Sarjana Ekonomi yang mempuni 
sesuai dengan bidang dan keahliannya masing-masing. 
d. Mendapatkaan umpan balik (feedback) berupa saran dan kritik untuk 
menyempurnakan dan memperbaiki kurikulum yang sesuai dengan 
kriteria yang dibutuhkan oleh perusahaan dan tututan perkembangan 
zaman. 
3. Bagi Kantor Pusat BPJS Ketenagakerjaan 
 
a. Dengan adanya mahasiswa yang melakukan kegiatan PKL dapat 
membantu pekerjaan operasional karyawan yang terkait. 
b. Mendapatkan tenaga kerja tambahan dalam menyelesaikan 
pekerjaan yang belum selesai. 
c. Praktikan dapat membantu pekerjaan sehari-hari, melakukan proses 
administrasi mutasi mulai dari menerima pengajuan mutasi sampai 
dengan melakukan pengecekan dan pendistribusian perangkat, serta 
membuat formulir pengajuan akomodasi untuk perjalanan dinas 
 
 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di BPJS Ketenagakerjaan 
pada unit kerja Human Capital. Berikut adalah data lengkap mengenai 
tempat pelaksanaan PKL adalah sebagai berikut: 
a. Nama Perusahaan : Kantor Pusat BPJS Ketenagakerjaan 
 
b. Alamat : Jl. Gatot Subroto No.79 8, RW.2, Karet Semanggi, Setia Budi, 






c. Nomor Telepon : (021) - 5207797 
 
d. Website : https://www.bpjsketenagakerjaan.go.id/ 
 
E. Jadwal Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
 
Waktu pelaksanaan PKL praktikan terdiri dari beberapa tahapan yaitu, tahap 
persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan. Rangkaian tersebut antara lain: 
1. Tahap Persiapan 
 
Sebelum melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan 
mencari informasi terkait perusahaan yang memberikan izin untuk 
melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Praktikan mendahulukan 
mencari informasi perusahaan melalui referensi dari beberapa kaka tingkat 
yang sudah melakukan PKL . Beberapa perusahaan membuka izin PKL 
namun untuk bagian SDM sudah terisi oleh mahasiswa universitas lain 
dikarenakan hanya sedikit mahasiswa yang dapat PKL pada bagian SDM. 
Setelah beberapa waktu praktikan mencari perusahaan, akhirnya Praktikan 
memutuskan Kantor Pusat BPJS Ketenagakerjaan sebagai tempat untuk 
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan. Setelah mencari informasi, 
Praktikan mengurus pembuatan surat pengantar dari Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta yang sebelumnya telah disetujui oleh 
Koordinator Prodi S1 Manajemen untuk melakukan Praktik Kerja 
Lapangan. 
Setelah berkas-berkas seperti surat pengantar dari kampus, CV telah 
terkumpul, Praktikan segera mengirim berkas-berkas tersebut ketujuan 






Praktikan mengajukan surat izin Praktik Kerja Lapangan (PKL), pihak 
Kantor Pusat BPJS Ketenagakerjaan memberikan konfirmasi melalui 
telepon bahwa Praktikan dapat melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
di tempat tersebut. 
2. Tahap Pelaksanaan 
 
Praktikan melaksankan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Kantor 
Pusat BPJS Ketenagakerjaan. dan ditempatkan di bagian Human 
Capital. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 
40 (empat puluh) hari kerja, terhitung sejak tanggal 19 Juli 2019 
– 13 September 2019. Berikut ketentuan waktu kerja selama kegitan 
PKL : 
Hari Kerja Pukul Keterangan 
Senin – Kamis 08.00 –17.00 Jam Kerja 
12.00 – 13.00 Istirahat 
Jumat 08.00 – 17.00 Jam Kerja 
11.30 – 13.00 Istirahat 
Table 1.1 Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
3. Tahap Pelaporan 
 
Di tahap terakhir ini, praktikan diwajibkan untuk membuat laporan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang berfungsi sebagai bukti telah 







A. Sejarah Umum Badan Penyelenggara Jaminan Sosisal Ketenagakerjaan 
 
Penyelenggaraan program jaminan sosial merupakan salah satu tanggung 
jawab dan kewajiban Negara - untuk memberikan perlindungan sosial ekonomi 
kepada masyarakat. Sesuai dengan kondisi kemampuan keuangan Negara. 
Indonesia seperti halnya negara berkembang lainnya, mengembangkan program 
jaminan sosial berdasarkan funded social security, yaitu jaminan sosial yang 
didanai oleh peserta dan masih terbatas pada masyarakat pekerja di sektor 
formal. 
Sejarah terbentuknya PT Jamsostek (Persero) mengalami proses yang 
panjang, dimulai dari UU No.33/1947 UU No.2/1951 tentang kecelakaan kerja, 
Peraturan Menteri Perburuhan (PMP) No.48/1952 PMP No.8/1956 tentang 
pengaturan bantuan untuk usaha penyelenggaraan kesehatan buruh, PMP 
No.15/1957 tentang pembentukan Yayasan Sosial Buruh, PMP No.5/1964 
tentang pembentukan Yayasan Dana Jaminan Sosial (YDJS), diberlakukannya 
UU No.14/1969 tentang Pokok-pokok Tenaga Kerja. Secara kronologis proses 
lahirnya asuransi sosial tenaga kerja semakin transparan. 
Setelah mengalami kemajuan dan perkembangan, baik menyangkut 
landasan hukum, bentuk perlindungan maupun cara penyelenggaraan, pada 
tahun 1977 diperoleh suatu tonggak sejarah penting dengan dikeluarkannya 










asuransi sosial tenaga kerja (ASTEK), yang mewajibkan setiap pemberi 
kerja/pengusaha swasta dan BUMN untuk mengikuti program ASTEK. Terbit 
pula PP No.34/1977 tentang pembentukan wadah penyelenggara ASTEK yaitu 
Perum Astek. 
Tonggak penting berikutnya adalah lahirnya UU No.3 tahun 1992 tentang 
Jaminan Sosial Tenaga Kerja (JAMSOSTEK). Dan melalui PP No.36/1995 
ditetapkannya PT Jamsostek sebagai badan penyelenggara Jaminan Sosial 
Tenaga Kerja. Program Jamsostek memberikan perlindungan dasar untuk 
memenuhi kebutuhan minimal bagi tenaga kerja dan keluarganya, dengan 
memberikan kepastian berlangsungnya arus penerimaan penghasilan keluarga 
sebagai pengganti sebagian atau seluruhnya penghasilan yang hilang, akibat 
risiko sosial. 
Selanjutnya pada akhir tahun 2004, Pemerintah juga menerbitkan UU 
Nomor 40 Tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Sosial Nasional. Undang- 
undang itu berhubungan dengan Amandemen UUD 1945 tentang perubahan 
pasal 34 ayat 2, yang kini berbunyi: “Negara mengembangkan sistem jaminan 
sosial bagi seluruh rakyat dan memberdayakan masyarakat yang lemah dan 
tidak mampu sesuai dengan martabat kemanusiaan”. Manfaat perlindungan 
tersebut dapat memberikan rasa aman kepada pekerja sehingga dapat lebih 
berkonsentrasi dalam meningkatkan motivasi maupun produktivitas 
kerja.Kiprah Perusahaan PT Jamsostek (Persero) yang mengedepankan 
kepentingan dan hak normatif Tenaga Kerja di Indonesia dengan memberikan 






Kerja (JKK), Jaminan Kematian (JKM), Jaminan Hari Tua (JHT) dan Jaminan 
Pemeliharaan Kesehatan (JPK) bagi seluruh tenaga kerja dan keluarganya terus 
berlanjutnya hingga berlakunya UU No 24 Tahun 2011. 
Tahun 2011, ditetapkanlah UU No 24 Tahun 2011 tentang Badan 
Penyelenggara Jaminan Sosial. Sesuai dengan amanat undang-undang, tanggal 
1 Januri 2014 PT Jamsostek akan berubah menjadi Badan Hukum Publik. PT 
Jamsostek (Persero) yang bertransformsi menjadi BPJS (Badan Penyelenggara 
Jaminan Sosial) Ketenagakerjaan tetap dipercaya untuk menyelenggarakan 
program jaminan sosial tenaga kerja, yang meliputi JKK, JKM, JHT dengan 
penambahan Jaminan Pensiun mulai 1 Juli 2015. 
Menyadari besar dan mulianya tanggung jawab tersebut, BPJS 
Ketenagakerjaan pun terus meningkatkan kompetensi di seluruh lini pelayanan 
sambil mengembangkan berbagai program dan manfaat yang langsung dapat 
dinikmati oleh pekerja dan keluarganya. Kini dengan sistem penyelenggaraan 
yang semakin maju, program BPJS Ketenagakerjaan tidak hanya memberikan 
manfaat kepada pekerja dan pengusaha saja, tetapi juga memberikan kontribusi 







1. Visi BPJS Ketenagakerjaan 
 
Menjadi Badan Penyelenggara Jaminan Sosial Kebanggan Bangsa, yang 
Amanah Bertata kelola Baik serta Unggul dalam Operasional dan 
Pelayanan. 
2. Misi BPJS Ketenagakerjaan 
 
Misi BPJS Ketenagkerjaan adalah: 
 
a. Melindungi dan Mensejahterakan seluruh pekerja dan keluarganya. 
 
b. Meningkatkan produktivitas dan daya saing pekerja 
 









B. Struktur Organisasi Departemen Human Capital BPJS Ketenagakerjaan 
 
 
Gambar 1 2.1 Struktur Organisasi Human Capital BPJS Ketengakerjaan 
Sumber : Diolah oleh praktikan 
Struktur organisasi merupakan suatu susunan dan hubungan antara tiap bagian 
serta posisi yang ada pada suatu perusahaan dalam menjalankan kegiatan 
operasionalnya untuk mencapai tujuan yang diharapkan. Struktur organisasi 
didalam suatu perusahaan menggambarkan dengan jelas bentuk tugas, wewenang, 
dan tanggung jawab dari masing-masing fungsi pelaksana kegiatan. Struktur 
organisasi yang dimiliki BPJS Ketenagakerjaan menggunakan bentuk organisasi 
yang memiliki satu pimpinan yang memberi perintah dari atas kebawah. Dengan 
struktur organisasi yang dimiliki, terlihat kebijaksanaan dan kekuasaan yang 
langsung dari atas kebawah, dan garis pertanggung jawaban dari bawah ke atas. 















































































saja tugas yang harus dilakukannya. Dalam pelaksanaannya setiap bagian pada 
BPJS Ketengakerjaan memiliki tugas dan fungsi yang berbeda-beda. Berikut 
deskripsi pekerjaan yang dilakukan masing-masing posisi: 
1. Deputi Direktur Human Capital 
 
Depdir Human Capital mempunyai tugas untuk memimpin semua kegiatan 
Human Capital, memimpin pertemuan rapat, memberikan laporan secara 
berkala atau sewaktu-waktu kepada Depdir SDM dan Umum sesuai dengan 
keperluan. 
2. Sekretaris Unit Human Capital 
 
Sekretaris Human Capital mempunyai tugas mempunyai tugas untuk 
melaksanakan pengelolaan administrasi surat menyurat dan pengarsipan, 
mempersiapkan kebutuhan ruangan rapat, mengisi formulir kebutuhan 
akomodasi perjalanan dinas karyawan, serta memenuhi sarana dan 
prasarana kerja BPJS Ketenagakerjaan 
3. Asisten Deputi Direktur Perencanaan dan Karir 
 
Asisten Deputi Direktur Perencanaan dan Karir memiliki empat subbagian 
yang terdiri dari Penata Senior Perencanaan Human Capital, Penata Utama 
Rekrutmen dan Seleksi, Penata Utama Karir, dan Penata Madya 
Perencanaan Karir yang mempunyai tugas sebagai berikut: 
a. Melakukan kajian dan mengajukan usulan desain organisasi mikro, 
menjaga keselarasan perangkat organisasi dengan dinamika organisasi 






pencapaian tujuan BPJS Ketenagakerjaan jangka pendek maupun 
panjang dengan efektif dan efisien 
b. Menyusun usulan Man Power Planning dan merencanakan dan 
melaksanakan kegitan rekrutmen dan seleksi karyawan baik rekrutmen 
internal maupun ekstetnal 
c. Menyusun konsep sistem manajemen karir yang terintegrasi dengan 
sistem manajemen SDM yang lain, mengelola karir karyawan dan 
memproses administrasi penempatan karyawan, guna mendukung 
terciptanya kesempatan pengembangan karir berbasis kompetensi yang 
fair dan kompetitif 
d. Memproses Masa Persiapan Pensiun karyawan dan pemberhentian 
karyawan dikarenakan pensiun/pensiun dini, meninggal dunia, 
mengundurkan diri,dan melakukan kegiatan administrasi perencanaan 
SDM, pengembangan karir, rekrutmen dan seleksi calon karyawan 
4. Asisten Deputi Direktur Kinerja dan Budaya Organisasi 
 
Asisten Deputi Direktur Kinerja dan Budaya memiliki tiga subbagian yang 
terdiri dari Penata Utama Pengelolaan Kinerja, Penata Utama Perencanaan, 
Kompetensi dan Budaya Organisasi, dan Penata Madya Pengelolaan 
Kinerja yang mempunyai tugas sebagai berikut: 
a. Melakukan penyusunan indikator kinerja individu di lingkup tugasnya, 
melakukan koordinasi dalam rangka penilaian kinerja dan mengolah 
data hasil penilaian, mengidentifikasi dan melakukan kajian dalam 






mendukung atasan dalam pengelolaan kinerja individu secara 
terarah,efektif dan efisien 
b. melakukan penyusunan dan pengembangan kamus dan model 
kompetensi, guna mendukung kelancaran implementasi dan integrasi 
sistem manajemen sumber daya manusia 
c. melakukan internalisasi visi, misi dan nilai budaya organisasi kepada 
seluruh insan BPJS Ketenagakerjaan, guna mendukung imp-lementasi 
budaya organisasi dan mendukung terciptanya tujuan jangka 
pendek/jangka panjang secara efektif dan efisien, membangun jiwa dan 
karakter insan BPJS Ketenagakerjaan sesuai nilai budaya organisasi 
d. melaksanakan Verifikasi dan feedback Penilaian kinerja, melakukan 
kordinasi dengan Kapu/Kanwi/Kacab/KCP dalam rangka penetapan 
dan penilaian kinerja, guna mendukung proses pengelolaan kinerja 
individu secara efektif, efisien dan obyektif 
5. Asisten Deputi Direktur Remunerasi dan Administrasi 
 
Asisten Deputi Direktur Kinerja dan Budaya memiliki tiga subbagian yang 
terdiri dari Penata Utama Pengelolaan Kinerja, Penata Utama Perencanaan, 
Kompetensi dan Budaya Organisasi, dan Penata Madya Pengelolaan 
Kinerja yang mempunyai tugas sebagai berikut: 
a. Membuat usulan kebijakan, sistem dan prosedur remunerasi di lingkup 
tugasnya di kantor pusat dengan mengacu kepada data yang akurat dan 
terkini guna memenuhi hak karyawan yang fair dan kompetitif dan 






b. Melaksanakan kebijakan sistem dan prosedur Compensation and 
Benefit di lingkup tugasnya di kantor pusat dengan mengacu kepada 
data yang akurat dan terkini, mengkoordinir penyediaan kebutuhan 
seragam, serta mengelola hubungan dan memantau kinerja pihak ke-3 
sebagai provider fasilitas kesejahateraan karyawan, guna memenuhi hak 
karyawan yang fair dan kompetitif 
c. Melakukan kajian dan koordinasi dalam rangka pengembangan sistem 
Human Capital Information System, mengelola HCIS dan mengevaluasi 
efektivitasnya, guna mendukung pengelolaan data karyawan yang 
akurat, lengkap dan terkini 
d. melaksanakan administrasi karyawan antara lain proses updating data 
karyawan pada sistem HCIS dan mengkoordinir pengelolaan data 
absensi karyawan termasuk memproses pengajuan cuti dan ijin, guna 
terpenuhi data informasi dan kebutuhan karyawan dan 
bertanggungjawab atas penyediaan name tag bagi karyawan 
e. Melaksanakan koordinasi terkait penyediaan perangkat (name tag), 
serta kartu yang menjadi hak dari pegawai BPJS) sehingga tersedia tepat 
waktu. 
6. Asisten Deputi Direktur Hubungan Industrial 
 
Asisten Deputi Direktur Hubungan Industrial memiliki dua subbagian yang 
terdiri dari Penata Utama Hubungan Industrial dan Penata Madya 






a. Menyusun draft peraturan yang mengatur hubungan kerja antara semua 
pihak yang terkait atau berkepentingan dalam proses produksi 
organisasi yang berisikan sekumpulan syarat-syarat kerja, hak dan 
kewajiban para pihak, melakukan analisis dalam rangka pengelolaan 
hubungan industrial serta menindak lanjuti penyelesaian masalah 
hubungan industrial sesuai arahan atasan, guna mendukung terwujudnya 
hubungan industrial dan lingkungan kerja yang sehat 
b. Menyusun usulan rencana dan pedoman pengembangan kerja karyawan, 
mengidentifikasi dan melakukan kajian dalam proses pemberian 
penghargaan dan penanganan tindakan indsipliner karyawan, serta 
melakukan kordinasi dalam rangka proses konseling, guna mendukung 
upaya untuk menjaga dan meningkatkan semangat kerja karyawan 
7. Analis Human Capital 
 
Analis Human Capital mempunyai tugas menyusun dan membuat analisis, 
kajian dan usulan rencana pengembangan organisasi sumber daya manusia, 







C. Kegiatan Umum Kantor Pusat BPJS Ketenagakerjaan 
 
Badan Penyelangara Jaminan Sosial adalah badan hukum public yang memberikan 
perlindungan terhadap tenaga kerja untuk menanggulangi risiko sosial ekonomi 
tertentu dan penyelenggaraanya melalui mekanisme asuransi sosial. BPJS 
Ketenagakerjaan langsung dibawahi oleh Presiden sehingga tidak disebut sebagai 
BUMN. Fungsi BPJS Ketanagakerjaan ialah menyelenggarakan program jaminan 
kecelakaan kerja, jaminan kematian, program jaminan pension dan jaminan hari 
tua. Berdasarkan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2011 tentang Badan 
Penyelengara Jaminan Sosial tugas BPJS Ketenagakerjaan antara lain : 
1. Melakukan dan menerima pendaftaran peserta BPJS Ketenagakerjaan 
 
Sebagai salah satu program wajib, pemerintah mengimbau pada setiap 
perusahaan untuk mendaftar pekerjanya ke dalam Badan Penyelenggara 
Jaminan Sosial Ketenagakerjaan. Asuransi ketenagakerjaan menjadi salah 
satu hak yang karyawan dapatkan ketika bekerja di suatu perusahaan untuk 
melindungi karyawan. 
Dokumen selanjutnya akan di daftarkan secara online melalui website BPJS 
Ketenagakerjaan. 
2. Memungut dan mengumpulkan iuran dari peserta dan pemberi kerja 
 
BPJS Ketenagakerjaan berhak memungut iuran jaminan sosial kepada 
peserta BPJS Ketenagakerjaan. Metode untuk pemungutan saat ini sudah 
menggunakan Electronic Payment System (E-Payment System). Sistem  EPS 
ini menggantikan sistem Virtual Account (VA) yang lebih dulu digunakan 






Sebelumnya menggunakan VA, perusahaan dan BPJS masih harus 
melakukan koordinasi saat proses pemisahan iuran Jaminan Kecelakaan 
Kerja (JKK), Jaminan Kematian (JK), dan Jaminan Hari Tua (JHT). Lewat 
EPS, iuran yang dibayarkan sudah sesuai dengan programnya dan dilakukan 
self assessment oleh perusahaannya sendiri. Dengan begitu, risiko kesalahan 
penghitungan dan transaksi yang mungkin terjadi akan kecil 
kemungkinannya. 
3. Membayarkan manfaat dan membiayai pelayanan kesehatan sesuai dengan 
ketentuan program jaminan sosial. 
BPJS Ketenagakerjaan wajib untuk membayarkan klaim dari peserta yang 
ingin mencairkan asuransinya. BPJS Ketenagakerjaan melindungi pekerja 
dengan berbagai jaminan yang ditawarkan. Jaminan tersebut salah satunya 
termasuk adalah solusi persiapan masa depan untuk para pekerja di Indonesia 
yakni Jaminan Hari Tua (JHT). Selama peserta masih bekerja, Peserta akan 
membayar BPJS Ketenagakerjaan dan sebagiannya akan ditabung untuk 
dana JHT. Kemudian ketika Pesera berumur 56 tahun atau sudah bekerja 
selama 10 tahun, maka peserta dapat mencairkan JHT. Sebelumnya, JHT 
dapat dicairkan 100% antara jika peserta telah berumur 56 tahun, meninggal 
dunia, mengalami cacat total, pindah ke luar negeri ataupun mengalami 
Pemutusan Hubungan Kerja (PHK) saja. Namun kini dana Jaminan Hari Tua 
ini dapat dicairkan tidak hanya di kondisi tersebut saja, tetapi juga dalam 







A. Bidang Kerja 
 
Pada pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Kantor Pusat 
BPJS Ketengakerjaan, Praktikan ditempatkan di bagian Human Capital. Pada 
bagian Human Capital, Praktikan ditempatkan di Divisi Perencanaan dan Karir 
pada Subbagian Penata Madya Perencanaan Karir yang memiliki tugas 
mengurus penerimaan, permintaan kebutuhan karyawan dan pengelolaan 
administarasi penempatan. Dan merangkap di dua bidang kerja lain yaitu di 
Divisi Remunerasi dan Administrasi pada Subbagian Penata Madya 
Administrasi Karyawan yang memiliki tugas mengkoordinasikan dan 
menyediakan kebutuhan seragam dan perangkat karyawan. Serta pada Divisi 
Sekretaris Human Capital yang memiliki tugas melaksanakan pengelolaan 
administrasi surat menyurat dan pengarsipan, dan mengisi formulir kebutuhan 
akomodasi perjalanan dinas karyawan. Ketiga divisi ini memiliki peran dan 
tugas yang berbeda. 
Dari job description yang terdapat dalam ke unit kerja Human Capital, maka 
pekerjaan yang dilakukan oleh praktikkan adalah : 
1. Mengelola administrasi mutasi pegawai BPJS Ketenagakerjaan 
 
2. Pengecekan dan distribusi kartu BPJS Ketenagakerjaan, Asuransi, 

















Praktikan mulai melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada hari Jumat 19 
Juli 2019. Praktikan ditempatkan pada bagian Human Capital yang dibimbing 
oleh Mba Della Novyanti dan Mba Ainun. Kurang lebih selama 2 (dua) bulan 
atau 40 (empat puluh) hari kerja praktikan melaksanakan segala tugas yang 
diberikan 
1. Mengelola Administrasi Mutasi Pegawai BPJS Ketenagakerjaan 
 
Menurut (Wandansari et al., 2016) Mutasi merupakan peralihan jabatan atau 
tempat bekerja seseorang, yang dapat dilakukan secara garis horizontal maupun 
garis vertikal yang dapat diterapkan pada satu organisasi. 
Mutasi adalah salah satu cara yang dapat dilakukan oleh suatu organisasi untuk 
menghindari kondisi ketidakseimbangan beban kerja yang diterima oleh 
pegawai. Menurut hasil penelitian terdahulu (Ajitia N. & Prasetya, 2017) 
mengatakan bahwa ketidaksebandingan beban diantara setiap unit kerja akan 
menyebabkan penurunan produktivitas kerja yang disebabkan rasa iri hati antar 
pegawai atas beban kerja yang diterima. 
Analisis beban kerja merupakan metode perhitungan kuantitas sumber daya 
yang dibutuhkan oleh suatu organisasi. Ada berbagai macam model perhitungan 







Full Time Equivalent merupakan proses penghitungan yang menggunakan 
waktu kerja sebagai acuan dasar dalam penentuan beban kerja. Waktu beban 
kerja yang ada di konveriskan menjadi jumlah manpower yang dibutuhkan 
untuk menyelesaikan sebuah pekerjaan. 
Melalui informasi yang didapatkan oleh praktikan dari salinan surat 
keputusan, mutasi yang dilakukan berdasarkan alasan sebagai berikut, untuk 
mendekatkan kepada keluarga,switching,usulan promosi,mutasi 
penyegaran,masa jabatan lebih dari 4 tahun. 
Sehingga dari praktik yang ada pada lapangan, sesuai dengan definisi dari 
mutasi bahwa peralihan jabatan atau tempat bekerja seseorang, yang dapat 
dilakukan secara garis horizontal seperti switching atau dilakukan secara garis 
vertikal seperti ususlan promosi, hal ini dilakukan agar terciptanya beban kerja 
yang sesuai dengan kuantitas yang dibutuhkan oleh suatu organisasi. 
Berikut tahapan yang dilakukan oleh praktikan dalam mengerjakan job 











Pertama Praktikan menerima surat pengajuan mutasi karyawan, yang 
langsung di disposisi oleh Praktikan. Menurut KBBI Disposisi adalah pendapat 
seorang pejabat mengenai urusan yang termuat dalam suartu surat dinas, yang 
langsung dituliskan pada surat yang bersangkutan atau pada lembar khusus. 
Praktikan menuliskan poin-poin yang akan di tuliskan pada lembar khusus disposisi 







Penginputan data pada 












pencatat, tanggal menerima surat, kode klasifikasi, nomor dan tanggal surat, 
































Gambar 2 3.1 Contoh Surat masuk pada BPJS Ketenagakerjaan 











Gambar 3.2 Contoh surat permintaan mutasi 
 
Dikarenakan surat mutasi merupakan surat yang rahasia maka praktikan 
tidak dapat melampirkan surat mutasi tersebut. Namun praktikan menemukan surat 
yang sama dari referensi lain sebagai contoh surat permintaan mutasi, yang terlihat 






Gambar 3.3 Contoh lembar disposisi 
Sumber : Dokumen BPJS Ketenagakerjaan 
Setelah mendisposisi surat tersebut, praktikan kembali menyerahkan kepada 
mentor untuk di proses melalui Man Power Planning oleh mentor. Apabila hasil 
perhitungan Man Power Planning sudah ada selanjutnya mentor akan langsung 
mengusulkan data mutasi kepada Direktur Human Capital. Apabila disetujui maka, 
lembar data usulan mutasi diberikan kepada praktikan untuk diinput pada format 
lembar lampiran surat keputusan. Data yang diinput oleh praktikan ialah : 
- Nomor dan Nama Pegawai 
 
- Jabatan, Grade dan Unit Kerja yang lama 
 










Setelah selesai, surat lampiran tersebut dikembalikan kepada mentor untuk, 
dibuatkan Surat Keputusan. Apabila usulan mutasi tidak disetujui oleh Direktur 
HCP maka akan ada revisi yang ditindaklanjuti oleh mentor. 
 
Gambar 3.4 Contoh lampiran yang belum terisi data 
 
























Sumber : Diolah oleh praktikan 








2. Pengecekan dan distribusi kartu BPJS Ketenagakerjaan, Asuransi, dan 
Serikat Pekerja untuk karyawan BPJS Ketenagakerjaan Pusat wilayah serta 
cabang 
Kesejahteraan karyawan menurut UU No 13 Tahun 2003 tentang 
Ketenagakerjaan adalah suatu tindakan untuk memadai kebutuhan yang bersifat 
jasmani dan rohani,bagi tenaga kerja baik di dalam maupun di luar hubungan 
kerja secara langsung maupun tidak langsung untuk meningkatkan 
produktivitas kerja di lingkungan kerja yang aman dan sehat. 
BPJS Ketenagakerjaan mendaftarkan karyawannya untuk mendapatkan 
manfaat dari fasilitas yang ditawarkan, antara lain Asuransi dan Komunitas 
Serikat Pekerja. 
Pengecekan ini bertujuan agar dapat mengetahui apakah ada kekurangan 
dalam kartu yang sudah dicetak dan dicocokan sesuai dengan data karyawan 
yang ada. Selain itu pengecekan dilakukan agar meniminimalisir kesalahan 
dalam nama jelas yang ada dalam setiap kartunya. Menurut (Syam, 2015) 
Human Error merupakan tindakan yang mengurangi efektifitas, keamanan atau 
performa suatu sistem. Human Error adalah suatu penyimpangan dari standart 
yang ditentukan sebelumnya, yang dapat mengakibatkan adanya penundaan 
waktu yang tidak diharapkan,kesulitan,masalah,insiden, dan kegagalan. 
Apabila suatu kesalahan terjadi dalam suatu pekerjaan, maka akan timbul suatu 
fenomena yang dapat diamati. Ada beberapa tipe-tipe kesalahan antara lain : 







Merupakan kesalahan karna tertinggalnya atau hilangnya suatu langkah 
tertentu. 
2. Error of insertion (kesalahan penambahan/penyisipan) 
 
Merupakan penambahan suatu langkah yang tidak sesuai dengan proses. 
 
3. Error of repetition 
 
Merupakan kesalahan yang ditandai dengan penambahan yang tidak 
sesuai pada suatu langkah, secara normal dalam suatu proses. 
4. Error of subtition (kesalahan pensubtitusian) 
 
Merupakan kesalahan yang ditandai dengan adanya suatu obyek, 
tindakan, tempat atau waktu yang tidak sesuai berada dalam suatu 
obyek, tindakan, tempat dan waktu yang sesuai. 
Pada praktik di lapangan, dalam pengecekan dan pendistribusian kartu 
asuransi bumiputera, kartu BPJS Ketenagakerjaan, dan kartu Serikat 
Pekerja. Praktikan menemukan beberapa kesalahan data yang tertera pada 
kartu tersebut, seperti informasi nama yang tertera di kartu tidak sesuai 










Table 3.2 Proses pengecekan dan pendistribusian Kartu 
 
 
Praktikan diberikan tugas untuk mengecek kartu BPJS Ketenagakerjaan, kartu 
Asuransi BUMIDA, dan Kartu Serikat Pekerja untuk seluruh karyawan BPJS 
Ketenagakerjaan. Dikarenakan kartu yang diberikan kepada Praktikan ialah kartu karyawan 
dari cabang, wilayah dan pusat, maka praktiikan harus dipisahkan untuk dibagikan. 
Start 
Pemberian kartu dan data karyawan 




Pengepakan dan siap 






























Gambar 4 3.5 Data Karyawan Penerima Kartu 
 




Gambar 5 3.6 Kartu Serikat Pekerja BPJS Ketenagakerjaan 









Gambar 6 3.7 Kartu Asuransi Bumiputera 




Gambar 7 3. 8 Kartu BPJS Ketenagakerjaan 
 







Langkah Pertama praktikan mengklik CTRL + F dan memasukan nomor 
yang tertera di kartu. Sehingga muncul nama lengkap dan nama cabang yang 
merupakan tempat karyawan tersebut bekerja. Lalu praktikan menuliskan pada 
sticky note lokasi cabang yang akan dituju dan menempelkan pada kartu tersebut. 
Untuk memudahkan praktikan apabila terdapat kartu dengan tujuan cabang yang 
sama. Apabila terjadi dua hal berikut, pertama nomor yang dimasukan oleh 
praktikan tidak memunculkan nama serta lokasi. Dan yang kedua apabila nama 
yang muncul tidak sesuai dengan nama yang tertera di kartu maka, praktian 
memberikan tanda pada data di excel dengan diberi warna agar di informasikan 
kepada mentor untuk ditindaklanjuti. Selain itu kartu tersebut pun dipisahkan dari 
















Gambar 8 3.9 Nomor kartu tidak ditemukan pada data karyawan 







Gambar 9 3.10 Data yang tidak sesuai 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
Ketiga kartu tersebut memiliki fungsi yang berbeda, berikut uraian kegunaan kartu 
tersebut : 
1. Kartu BPJS Ketenagakerjaan 
 
Identitas bahwa karyawan tersebut terdaftar pada Badan Penyelenggara Jaminan 
Sosial Ketenagakerjaan. Kartu ini berfungsi untuk mengklaim jaminan yang diikuti 
oleh karyawan, baik itu Jaminan Hari Tua, Jaminan Kecelakaan Kerja, Jaminan 
Kematian, atau Jaminan Pemeliharaan Kesehatan. 
2. Kartu Asuransi Bumi Putera (BUMIDA) 
 
Identitas bahwa karyawan tersebut terdaftar pada Asuransi BUMIDA. Kartu ini 








3. Kartu Serikat PekerjaIdentitas bahwa karyawan telah tercantum sebagai 
anggota serikat pekerja. Selain itu kartu tersebut dapat digunakan sebagai 














Gambar 10 3.11 Kartu yang akan dikirim ke SBD 







3. Membuat formulir permintaan akomodasi perjalanan dinas kepada Travel 
Manajemen 
Perjalanan Dinas menurut Peraturan Menteri Keuangan (PMK) 
Nomor113/PMK.05/2012 Perjalanan Dinas Jabatan adalah perjalanan dinas 
melewati batas kota dan/atau dalam kota dari tempat kedudukan ke tempat yang 
dituju, melaksanakan tugas, dankembali ke tempat kedudukan semula di dalam 
negeri. Menurut Dewi (2011 : 65) hal yang harus dipersiapkan untuk melakukan 
perjalanan dinas antara lain ialah mengatur transportasi, dengan mereservasi 
dan menkonfrimasi tiket perjalanan dinas. Selanjutnya ialah mengatur 
akomodasi, dengan meminta bantuan kepada bagian travel agen untuk mencari 
dan memesankan tiket atau hotel. Dalam praktik dilapangan praktikan 
membantu bagian sekretaris untuk mempersiapkan formulir akomodasi yang 
akan digunakan oleh karyawan untuk perjalanan dinas. BPJS Ketenagakerjaan 
memiliki beberapa agen travel yang akan membantu dalam penyediaan akomodasi 











Praktikan diberikan tugas untuk membuat pemesanan tiket akomodasi dan 
hotel untuk perjalanan dinas karyawan HCP oleh sekretaris unit. Pertama praktikan 
membuka form travel order pada komputer, selanjutnya praktikan mengisi data 
karyawan yang akan melakukan perjalanan dinas. Data yang diperlukan seperti 
1. nama karyawan 
 
2. tujuan keberangkatan/kepulangan 
Start 
Permintaan pengajuan akomodasi dan 







Formulir dikirim ke 









3. unit kerja 
 
4. waktu keberangkatan/kepulangan. 
 
Gambar 11 3.16 Formulir akomodasi perjalanan dinas 
 
Sumber : Dokumen BPJS Ketenagakerjaan 
 
Gambar 3. 15 Formulir yang sudah terisi dan ditandatangani 








Selanjutnya praktikan mencetak dan meminta tanda tangan Asisten Deputi 
Direktur Remunerasi dan Adminsitrasi, tujuannya untuk menyatakan persetujuan 
atas pengeluaran anggaran yang akan ditimbulkan dari pemesanan akomodasi 
perjalanan dinas. 
Setelah itu formulir tersebut diantarkan oleh praktikan kepada unit 
Sekretariat Badan (SBD). Dari pihak SBD yang akan memproses kepada vendor 
atau Travel Manajemen untuk diproses penerbitan tiket. Dalam hal ini BPJS 
Ketenagakerjaan bekerjasama dengan vendor seperti Panorama Tour, Astrindo dan 












C. Kendala Yang Dihadapi 
 
Selama (Merisa Fajar Aisyah & , Sunardi, 2017)melaksanakan kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan di BPJS Ketenagakerjaan pada bagian Human 
Capital. Ada beberapa kendala yang dihadapi oleh Praktikan, baik kendala 
internal yang bersal dari Praktikan dan kendala eksternal yang berasal dari 
lingkungan tempat Praktikan bekerja. Berikut ini yang merupakan kendala- 
kendala yang dapat Praktikan uraikan : 
1. Menurut(AZIZ, 2015) Sosialisasi adalah suatu proses dimana individu 
mulai menerima dan menyesuaikan diri dengan unsur – unsur 
kebudayaan (adat istiadat, perilaku, bahasa, dan kebiasaan – kebiasaan) 
masyarakat yang dimulai dari lingkungan keluarganya dan kemudian 
meluas hingga lingkungan masyarakat.Praktikan kesulitan 
bersosialisasi dengan para karyawan di bagian Human Capital karena 
karyawan cenderung diam saat bekerja, sehingga praktikan tidak dapat 
leluasa berinteraksi. 
2.  Menurut (Syam, 2015) Human Error merupakan tindakan yang 
mengurangi efektifitas atau keamanaan atau performa suatu sistem. 
Berdasarkan praktik dilapangan Komputer yang praktikan gunakan 
untuk mengerjakan tugas yang diberikan, sering mengalami not 
responding sehingga beberapa kali harus di restart, yang membuat 









D. Cara Menghadapi Kendala 
 
Meskipun dalam melakasanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan 
menghadapi beberapa kendala, Praktikan berusaha untuk tetap mengerjakan 
tugas yang diberikan dengan baik. Praktikan mencoba untuk mengatasi 
kendala yang dihadapi. Berikut ini adalah cara yang Praktikan lakukan 
untuk mengatasi kendala yang dihadapi : 
1. Menurut (AZIZ, 2015) sosialisasi merupakan proses belajar yang 
dialami sesorang untuk memeroleh pengetahuan tentang nilai dan 
norma –norma agar ia dapat berpartisipasi sebagai anggota kelompok 
masyarakat. Berdasarkan pernyataan tersebut praktikan mulai 
memberanikan diri bertanya tentang tugas yang ada di Divisi tersebut, 
dan menyapa setiap karyawan yang bertemu dengan praktikan. 
Bersosialisasi dengan karyawan seperti makan siang bersama dan 
mengobrol di waktu senggang, dengan begitu praktikan mulai tidak 
cangung berbicara dengan karyawan yang ada di divisi tersebut. Serta 
Praktikan mendapatkan informasi yang ingin Praktikan tanyakan 
terkait divisi Human Capital 
2. Menurut (Tampongangoy, 2015) Fasilitas merupakan segala sesuatu 
yang ditempati dan diminati oleh pegawai baik dalam hubungan 
langsung dengan pekerjaan maupun untuk kelancaran pekerjaan 
sehingga dari pernyataan Praktikan tetap menggunakan komputer yang 
disediakan, namun saat praktikan mengerjakan pekerjaan, praktikan 























Setelah kurang lebih 40 (empat puluh) hari kerja praktikan 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di BPJS Ketenagakerjaan 
Pusat, Praktikan mencoba menarik beberapa kesimpulan. Berikut ini adalah 
beberapa kesimpulan yang Praktikan peroleh: 
1. Praktikan mengetahui mengenai proses administrasi mutasi pegawai 
yang dimulai dari pendisposisian surat hingga terbitnya lampiran surat 
keputusan 
2. Praktikan mengetahui proses pengecekan dan pendistribusian 
perangkat, dalam hal ini kartu yang berhubungan dengan fasilitas 
pegawai.seperti kartu serikat pekerja, asuransi BUMIDA, dan BPJS 
Ketenagakerjaan 
3. Praktikan mengetahui mekanisme pembuatan formulir akomodasi 
perjalanan dinas kepada Travel Manajemen yang berawal dari pengisian 
formulir hingga penandatanganan Deputi Direktur Remunerasi 
B. Saran 
 
Setelah mengetahui secara langsung kegiatan perusahan di BPJS 
Ketenagakerjaan Pusat di Bagian Human Capital, Praktikan ingin memberikan 
beberapa saran yang Praktikan harapkan dapat bermanfaat untuk semua pihak 








1. Saran untuk BPJS Ketenagakerjaan Pusat Gatot Subroto 
 
Sebaiknya dibuat sebuah tugas pekerjaan yang rutin bagi mahasiswa yang 
akan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan sehingga dapat mempermudah 
mahasiswa dalam melaksanakan tugas Praktik Kerja Lapangan. 
2. Saran untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
Memberikan pembekalan terlebih dahulu kepada mahasiswa yang akan 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Selain itu juga, memberikan 
kemudahan dalam proses pembuatan surat keterangan dari kampus. 
3. Saran untuk mahasiswa 
 
a. Pelajari dan pahami terlebih dahulu bidang yang akan menjadi kerjaan di 
tempat PKL, agar tidak merasa kebingungan saat pelaksanaannya. 
b. Memilih perusahaan yang sesuai dengan bidang atau konsentrasi 
mahasiswa agar pelaksanaan PKL tepat sasaran. 
c. Meningkatkan kemampuan soft skill ataupun interpersonal skill karena 
kemampuan tersebut sangat berguna untuk kalian dalam melaksanakan 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Pembimbing 
1 Jumat/19 Juli 2019  Perkenalan dengan 
karyawan unit HCP 
BPJSTK 
 Mempelajari cara 
mendisposisi surat 
masuk dan surat keluar 
 Belajar menggunakan 
mesin scanner kantor 
 Mengantarkan surat pada 
unit kerja lain 
Mba Della 
2 Senin/22 Juli 2019  Morning Briefeing 
 Mendisposisi surat 
pelaksanaan mutasi dan 
penempatan karyawan 
dari beberapa KACAB, 
dan KANWIL 
 Mengantarkan Memo 
Pencairan Klaim 
Langsung pada unit 
keuangan 
Mba Della 
3 Selasa/23 Juli 2019  Morning Briefing 
 Melakukan Penomoran 
pada surat-surat yang 
sudah di tanda tangani 
oleh Direktur HCP 
 Mensortir surat-surat 
yang sudah ditanda 
tangan Direkutur HCP 
untuk diserahkan pada 
divisi Remunerasi, Karir, 
kinerja dan Hubungan 
Industrial 
Mba Della 
4 Rabu/24 Juli 2019  Morning Briefing 
 Mengurutkan surat-surat 
masuk dan keluar 
 Dipsosi surat masuk 
Mba Della 
5 Kamis/25 Juli 2019  Morning Briefing 
 Mencetak surat cuti dan 
membuat serah terima 
yang diberikan pada unit 
Direktur 
Mba Della 
6 Jumat/26 Juli 2019  Morning briefing 
 Mendistribusikan Id 
Card BPJSTK yang 






  remun kepada unit 
lainnya 
 
7 Senin/29 Juli 2019  Morning briefing 
 Mendisposisi surat 
masuk 
 Menginput hasil 
disposisi 
Mba Della 
8 Selasa/30 Juli 2019  Morning Briefing 
 Melakukan Travel Order 
untuk Pejabat dan 
Karyawan yang akan 
perjalanan dinas 
Mba Della 
9 Rabu/31 Juli 2019  Morning Briefing 
 Melakukan penyortiran 
600 kartu BPJS 
Ketenagakerjaan bagi 








 Menginput hasil 
disposisi 
Mba Della 
11 Jumat/2 Agustus 2019  Morning Briefing 
 Melakukan Penyortiran 




KANWIL, dan Pusat dan 
membagikannya 
Mas Chandra 
12 Senin/5 Agustus 2019  Morning Briefing 
 Input Surat Masuk pada 
aplikasi SIAR dan 
membagikannya kepada 
divisi-divisi yang ada di 
HCP 
 Mendisposisi Surat 
Masuk 
 Menscan dan 
memphotocopy Surat 







13 Selasa/6 Agustus 2019  Morning Briefing 
 Mendisposisi surat 
permintaan mutasi 
 Melakukan penginputan 
hasil mutasi pada 
lampiran surat keputusan 
Mas Iswandi 
14 Rabu/ 7 Agustus 2019  Morning Briefing 
 Mendisposisi surat 
masuk 
 Menginput hasil 
disposisi 
 melakukan pengarispan 
surat-surat sesuai kode 
klasifikasi 
Mba Della 
15 Kamis/8 Agustus 2019  Morning Briefing 
 Melakukan Travel Order 
untuk Pejabat dan 
Karyawan yang akan 
perjalanan dinas 
 Mendisposisi surat 
masuk 
Mba Della 
16 Jumat/9 Agustus 2019  Morning Briefeing 
 Mendisposisi surat 
pelaksanaan mutasi dan 
penempatan karyawan 
dari beberapa KACAB, 
dan KANWIL 
 Mengantarkan Memo 
Pencairan Klaim 







17 Senin/12 Agustus 2019  Morning Briefing 
 Mendisposisi surat 
masuk 
 Menginput hasil 
disposisi 
 Melakukan pengarispan 
Mba Della 
18 Selasa/13 Agustus 2019  Mornig Briefing 
 Melaukan permintaan 
akomodasi perjalanan 
dinas karyawan 
 Mencetak travel order 
 Mendisposisi surat 
masuk 
Mba Della 
19 Rabu/14 Agustus 2019  Morning Briefing 
 Mendisposisi surat 
masuk 
 Menginput hasil 
disposisi 
 Melakukan rekap surat 
masuk 
Mba Della 
20 Kamis/ 15 Agustus 2019  Morning Briefing 
 Mendisposisi surat 
masuk 
 Menginput hasil 
disposisi 
Mba Della 
21 Jumat/ 16 Agustus 2019  Morning Briefing 
 Input Surat Masuk pada 
aplikasi SIAR dan 
membagikannya kepada 
divisi-divisi yang ada di 
HCP 







22 Senin/19 Agustus 2019  Morning Brieifing 
 Melakukan penginputan 
data mutasi pegawai 
wilayah DKI Jakarta 
Mba Della 
23 Selasa/20 Agustus 2019  Morning Briefing 
 Melakukan penginputan 
data mutasi pegawai 
wilayah Jateng & DIY 
Mba Della 
24 Rabu/21 Agustus 2019  Morning Briefing 
 Melakukan pengecekan 
dan mempersiapkan 
souvenir untuk kegiatan 
kunjungan Coaching 
pada kantor cabang 
 Melakukan 
pendisposisian 










 Menginput hasil 
disposisi dan 
mendistribusikannya 
pada divisi yang ditunjuk 
Mba Della 
26 Jumat/23 Agustus 2019  Moring Briefing 
 Melakukan pendisposian 
permintaan surat mutasi 
 Menginput data hasil 
mutasi pada lampiran SK 
Mba Della 
27 Senin/26 Agustus 2019  Morning Briefng 
 Membuat permintaan 
akomodasi perjalanan 
dinas 
 Mendisposisi surat 
masuk 
 Menginput hasil 
disposisi pada excel 
Mba Della 
28 Selasa/ 27 Agustus 2019  Morning Briefing 
 Melakukan pengecekan 
dan mempersiapkan 
souvenir untuk kegiatan 





 Menginput hasil 
disposisi dan 
mendistribusikannya 






29 Rabu/ 28 Agustus 2019  Mengikuti kegiatan 
Human Capital yaitu 
HC.4 Us dengan materi 
Coacing dan Konseling 
Mba Della 
30 Kamis/ 29 Agustus 2019  Sakit  
31 Jumat/ 30 Agustus 2019  Morning Brifeing 
 Mendisposisi surat 
masuk 
 Melakukan penginputan 
berkas ke aplikasi SIAR 




32 Senin/2 September 2019  Morning Brieifing 
 Mendisposisi surat 
perrmintaan mutasi 
 Penginputan data mutase 











 Menginput hasil 
persetujuan mutasi 
 pada kembaran SK 
Mba Della 
34 Rabu/4 September 2019  Morning Brifieng 
 Mendisposisi surat 
masuk 
 Melakukan penginputan 
hasil disposisi 
 Mendistribusikan hasil 
disposisi 
 Melakukan pengecekan 
kartu Serikat Pekerja 
dengan data ka 
Mba Della 
35 Kamis/5 September 2019  Morning Briefing 
 Mendisposisi surat 
pelaksanaan mutasi dan 
penempatan karyawan 
dari beberapa KACAB, 
dan KANWIL 
 Mengantarkan Memo 
Pencairan Klaim 







36 Jumat/6 September 2019  Moring Briefing 
 Melakukan pendisposian 
permintaan surat mutasi 
 Menginput data hasil 
mutasi pada lampiran SK 
Mba Della 
37 Senin/9 September 2019  Morning Briefing 
 Melakukan pengecekan 
Kartu BPJS 
Ketenagakerjaan yang 
baru dikirim ke kantor 
pusat 
 Mendistribusikan kartu 
BPJS Ketenagakerjaan 
pada unit kerja tertentu 
Mas Chandra 
38 Selasa/10 September 2019  Morning Breifing 
 Mengurutkan surat-surat 
masuk dan keluar 






40 Rabu/11 September 2019  Morning Briefing 
 Menyusun berkas 
pejabat yang akan 
mengikuti fit and proper 
test 
 Menyusun berkas hasil 
tes dari pejabat untuk ke 
tahap berikutnya 
Pak Iswandi 
41 Kamis/12 September 2019  Morning Briefing 
 Memperbanyak hasil tes 
pejabat dan memisahkan 
ke map 8 direktur dan 
mendistribusikannya 
pada direktur 
 Mendisposisi surat 
masuk 
 Menginput hasil 
disposisi 
Pak Iswandi 
42 Jumat/13 September 2019  Morning Briefing 
 Mendisposisi surat 
masuk 
 Mendistribusikan hasil 
disposisi pada divisi 
yang ditunjuk 
 Melakukan arsip surat- 






Lampiran Foto Kegiatan 
Kegiatan Seminar Human Capital For Us di Hotel 
Asron Cibubur 
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